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الحمد لله رب العالمين والصلاة والسلام على أشرف الأنبياء والمرسلين سيدنا محمد وعلى آله وصحبه وسلم .. أما بعد :

       فإن السياسة التعليمية في بلادنا العزيزة تنبثق من الإسلام الذي تدين به الأمة (عقيدة وعبادة وخلقاً وشريعة وحكماً ونظاماً متكاملاً للحياة ) وهي جزء أساسي من سياسة الدولة العامة.  وغاية التعليم  في المملكة العربية السعودية هو فهم الإسلام فهماً صحيحاً وغرس العقيدة الإسلامية ونشرها وتزويد الطالب بالقيم والتعاليم الإسلامية والمثل العليا . بالإضافة إلى إكساب الطالب والمتعلم المعارف والمهارات المختلفة وتنمية الاتجاهات السلوكية البناءة وتطوير المجتمع وتهيئة الفرد ليكون عضواً نافعاً في بلادنا .
 كل ما تقدم مسؤولية المدرسة ، فالمدرسة تتطلع بدور هام جداً في سبيل تحقيق هذا الهدف النبيل.

إن من أهم عوامل نجاح العملية التربوية والتعليمية هو تحديد الهدف المراد الوصول إليه وتحقيقه، وهذا يتأتى من خلال وضع خطة عمل شاملة يندرج في سياقها طريقة وسير وتنظيم الوسيلة لتحقيق الأهداف المنشودة …

ونظراً لأهمية دور الوكيل الفني في هذا المجال ونطاق تأثيره الشامل في المدرسة فإنه من الضروري وجود خطة العمل المتكاملة ليكون المجالُ منظماً والتأثير فاعلاً يرتقي بنا إلى الأفضل ، لذا تمت صياغة هذا السجل الذي يحوي أساسيات عمل الوكيل الفني وأبرز نقاط وملامح التفعيل التربوي الناجح وكان ذلك مشتقاً من الميدان التربوي جمعت فيه الآراء والمقترحات والمتطلبات والقواعد المنظمة وشكلت له اللجان وورش العمل ….

وعندما نقدم هذا النتاج فأننا نتوخى من الجميع الحرص والاهتمام بتنفيذه ومتابعة مدى نجاحه والمشاركة الإيجابية في تطويره بطرح الأفكار البناءة والمقترحات الهادفة التي تساهم في الوصول إلى مراحل الإبداع   , ولا شك أن الدور الهام والعبء الأكبر يقع على عاتق إدارة المدرسة ومعلميها حيث أن لكل منهم دور هام يقوم به،  وأعمال مناطة به .

وحيث كلفت بالعمل وكيلاً فنيا بهذه المدرسة و إنني ألتمس العون من الله سبحانه وتعالى ثم من كل من يطلع على هذه المفكرة البسيطة وأخص أخي وزميلي الفاضل مدير المدرسة وزملائيي المعلمين وذلك عن طريق توجيهاتهم السديدة التي سآخذها بكل رحابة صدر وتقبل .

 ولا شك أن الكمال لله وحده سبحانه وتعالى ونسأله جل وعلا أن يجبر نقصنا ويسدد خطانا إنه القادر على ذلك وحده وصلى الله على نبينا محمد وعلى آله وصحبه وسلم


تعد الاختبارات المدرسية من أهم أدوات تقويم الطالب وأكثرها شيوعاً واستخداماً . فهي الوسيلة التي تمكن القائمين على التعليم من التعرف على مدى تحقق الأهداف التعليمية , كما أنها أداة رئيسية من أدوات القياس يزاولها المعلم ليتعرف من خلالها على نجاحها في عملها ومدى صحة الأساليب والطرق التي استخدمها في توصيل المادة وكذلك المتعلم لمعرفة مدى الفائدة من استخدام لبعض خطط التعلم لحل المشكلات والتوصل إلى الإجابات الصحيحة والمراقبة الذاتية لمستوى التقدم وتعديله و بها أيضاً يمكن مساعدة المعلمين  وواضعي المناهج على تحسين وتطوير أساليب التدريس  .

1. حضور اللقاءات والاجتماعات والبرامج التدريبية التي تنفذها إدارة البرنامج .
2. إعداد خطة زمنية داخل المدرسة تتوافق مع الخطة التشغيلية لإدارة البرنامج وفق النموذج المعد لذلك .
3. المشاركة في الاحتياجات التدريبية للمعلمين في مجال القياس والتقويم والتنسيق مع الجهات ذات العلاقة مثل ( الإشراف التربوي – التدريب – إدارة البرنامج ) لإقامة مشاغل تربوية لسد الاحتياج. 
4. تنفيذ المشاغل التربوية في مجال القياس والتقويم داخل المدرسة.
5. نشر ثقافة القياس والتقويم في المدرسة والمجتمع المحيط من خلال ( النشرات – المطويات ) وذلك ضمن أنشطة إدارة المدرسة والتوعية .
6. الإلمام بلائحة تقويم الطالب بكافة جوانبها والتعريف بها داخل المدرسة .
7. تفعيل واستكمال ملف الاختبارات داخل المدرسة ليشمل جميع الأسئلة المطبقة من المعلمين . والإشراف على تنفيذ اختبارات برنامج حسن للمرحلة الابتدائية .
8. التعامل مع البوابة الإلكترونية والاستفادة مما هو موجود فيها واقتراح ما يلزم من تحديثات عنها .
9. المشاركة في الاختبارات الوطنية أو الاقليمية أو الدولية التي يتطلب إجرائها في المدرسة ، والاسهام في تنفيذها بالشكل المطلوب .
10 .المشاركة في أعمال الاختبارات داخل المدرسة والاستفادة من دراسة النتائج وتحليلها التي يقوم بها المرشد الطلابي بعد كل فترة ورفع تقارير فصلية نهاية كل فصل دراسي عن أداء المعلمين  في بناء الاختبارات لإدارة البرنامج .

1. بعد تكليف الوكيل الفني للقياس يجب عليه الاطلاع على خطة البرنامج وقراءة نشرات القياس ومعرفة أهميته .
2. يتم الاجتماع بالمعلمين اجتماعا فردياً أو جماعياً ضمن اجتماع المعلمين مع مدير المدرسة.
3. عمل نشرات ومطويات ورسائل جوال تثقيفية عن القياس وأهميته. 
4. تجهيز ملفات لمتابعة العمل وتنظيمة وعمل وارد وصادر وعمل ملف خاص لكل معلم لحفظ قياساته.
5. حصر المعلمين وموادهم وإنزال أسماء الطلاب في جهازك الخاص من موظف الحاسب على برنامج القياس والذي يتم تحميله من موقع الإدارة .
6. ابتداءً من  الأسبوع الرابع أو حسب تزويد المعلمين لك بقياساتهم، تبدأ بإدخال الدرجات في البرنامج للتحليل واستخراج النتائج ويتم  اطلاع المعلم والمرشد ومدير المدرسة بمستوى الطلاب وتحفظ صورة من نتائج التحليل  في الملف الخاص. وفي نهاية الفترة تخرج خلاصة للاطلاع ويزود المدير والمرشد بنسخة من النتائج و بأسماء الطلاب الضعاف .
الخطة الزمنية لأعمال الوكيل الفني للفصل الدراسي الأول لعام 1434هـ / 1435هـ

	الأسبوع
	التاريخ
	البرنامج
	نفذ
	لم ينفذ
	مستويات التحقيق
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	ممتاز
	جيد
	ضعيف
	

	الأسبوع الثاني
	
	اجتماع مع المعلمين لتوضيح مهام الوكيل الفني بالمدرسة 
وعلاقته  مع المدرسين 
	
	
	
	
	
	

	الأسبوع الثالث
	
	ـ توزيع مطويات ونشرات على المعلمين عن برنامج تطوير مهارات التربويين في مجال التحصيل الدراسي  وعلى أولياء الأمور ونشر ثقافة القياس
ـ  تحميل برنامج التحليل وتحميل أسماء الطلاب فيه لجميع المواد  
	
	
	
	
	
	

	الأسبوع 
الرابع
	
	ورشة عمل مع المعلمين لمناقشة كيفية إعداد القياسات والتنبيه على توحيد درجة القياس.
	
	
	
	
	
	

	الأسبوع الخامس
	
	إجراء القياس الأول وتحليل نتائج القياسات وتزويد معلم المادة ومدير المدرسة و المرشد الطلابي بنسخة من خلاصة النتائج .
	
	
	
	
	
	

	الأسبوع السادس
	
	إعداد نشرات و مطويات عن الاختبارات التحصيلية المركزية  للطلاب وأولياء الأمور
	
	
	
	
	
	

	الأسبوع السابع
	
	إجراء القياس الأول وتحليل نتائج القياسات وتزويد معلم المادة ومدير المدرسة و المرشد الطلابي بنسخة من خلاصة النتائج .
	
	
	
	
	
	


	الأسبوع
	التاريخ
	البرنامج
	نفذ
	لم ينفذ
	مستويات التحقيق
	ملاحظات

	
	
	
	
	
	ممتاز
	جيد
	ضعيف
	

	الأسبوع الثامن
	
	إجراء القياس الأول وتحليل نتائج القياسات وتزويد معلم المادة ومدير المدرسة و المرشد الطلابي بنسخة من خلاصة النتائج .
	
	
	
	
	
	

	الأسبوع التاسع
	
	إجراء القياس الأول وتحليل نتائج القياسات وتزويد معلم المادة ومدير المدرسة و المرشد الطلابي بنسخة من خلاصة النتائج .
	
	
	
	
	
	

	الأسبوع العاشر
	
	إعداد تقرير كامل  عن نتائج الفترة الأولى لمدير المدرسة ، وصورة منه لسجلات الوكيل الفني.
	
	
	
	
	
	

	الأسبوع 11
	
	إجراء القياس الثاني  و تحليل نتائج القياسات وتزويد معلم المادة و مدير المدرسة و المرشد الطلابي بنسخ منها .
	
	
	
	
	
	

	الأسبوع 12
	
	إجراء القياس الثاني  و تحليل نتائج القياسات وتزويد معلم المادة و مدير المدرسة و المرشد الطلابي بنسخ منها .
	
	
	
	
	
	

	الأسبوع

 13
	
	إجراء القياس الثاني  و تحليل نتائج القياسات وتزويد معلم المادة و مدير المدرسة و المرشد الطلابي بنسخ منها 
	
	
	
	
	
	

	الأسبوع 14
	
	إجراء القياس الثاني  و تحليل نتائج القياسات وتزويد معلم المادة و مدير المدرسة و المرشد الطلابي بنسخ منها 
	
	
	
	
	
	

	الأسبوع
15
	
	إعداد التقرير الختامي عن نتائج الفترة الأولى والثانية وإرسالها إلى قسم تطوير المهارات .
	
	
	
	
	
	


التقرير الختامي لأعمال الوكيل الفني 
الفصل الدراسي : ........................  من العام الدراسي : ..............................في مدرسة / ................................................................
أولاً : معلومات عن المدرسة : 
اسم المدرسة : ........................................................................  المرحلة : ..........................................  نوع المبنى : .................................... عدد الطلاب :...................
عدد الفصول : ..............................   عدد المعلمين : .............................  اسم مدير المدرسة : ....................................................... رقم الهاتف : ................................           رقم جوال مدير المدرسة : .................................................
ثانياً / معلومات عن الوكيل الفني : 
الاسم : ................................................................. المؤهل : .............................................. التخصص : ........................  مدة الخدمة في التعليم : ..............................
نوع المؤهل  :  تربوي (  )    غير تربوي (   ).         رقم الجوال : ...............................................
عدد الحصص التي يقوم بتدريسها : ......................................  المواد والصفوف التي يقوم بتدريسها : .........................................................................
الأنشطة المسندة إليه بالإضافة لعمله: ........................................................................................................................................................................................
ثالثا / الأعمال المنفذة :
	م
	العنصر
	نفذ
	أسبوع التنفيذ
	العدد
	مستويات التحقق
	لم ينفذ
	ملحوظات

	
	
	
	
	
	ممتاز
	جيد
	ضعيف
	
	

	1
	إعداد خطة القياس
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	لقاءات مع المعلمين
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	إعداد النشرات
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	إعداد المطويات
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	قياسات تم إعدادها من قبل الوكيل الفني
	
	
	
	
	
	
	
	

	6
	قياسات تم إعدادها من قبل المعلمين
	
	
	
	
	
	
	
	

	7
	قياسات من برنامج حسن للمرحلة الابتدائية
	
	
	
	
	
	
	
	

	8
	دورات نفذت مع المعلمين 
	
	
	
	
	
	
	
	

	9
	إطلاع مشرفي المواد على تحليل المواد التي يشرفون عليها 
	
	
	
	
	
	
	
	

	10
	إجراء تحليل لنتائج القياس 
	
	
	
	
	
	
	
	

	11
	حضور لقاءات أو دورات تدريبية
	
	
	
	
	
	
	
	

	12
	عمل ملخصات لنتائج التحليل
	
	
	
	
	
	
	
	

	13
	تزويد المرشد الطلابي بأسماء الطلاب الضعاف
	
	
	
	
	
	
	
	

	م
	العنصر
	نفذ
	أسبوع التنفيذ
	العدد
	مستويات التحقق
	لم ينفذ
	ملحوظات

	
	
	
	
	
	ممتاز
	جيد
	ضعيف
	
	

	14
	تزويد مدير المدرسة بتقارير دورية عن العمل 
	
	
	
	
	
	
	
	

	15
	حصر الطلاب المتفوقين في نتائج القياس وتكريمهم
	
	
	
	
	
	
	
	

	16
	إعداد السجلات الخاصة بالوكيل الفني
	
	
	
	
	
	
	
	

	17
	مساعدة  المعلمين على  استخدام جداول المواصفات 
	
	
	
	
	
	
	
	

	18
	إعداد نماذج خاصة  لتنظيم العمل
	
	
	
	
	
	
	
	

	19
	عمل ملخصات لتحليل النتائج 
	
	
	
	
	
	
	
	

	20
	إعداد جداول لإجراء القياسات 
	
	
	
	
	
	
	
	

	21
	تنفيذ الاختبارات المركزية 
	
	
	
	
	
	
	
	

	22
	تنفيذ الاختبارات الوزارية 
	
	
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	
	
	
	
	


رابعاً / القياسات التي أجريت:
	م
	الصف الدراسي
	عدد المواد التي أجري لها قياس
	عدد مرات القياس لكل مادة
	عدد المواد التي لم يجر لها قياس
	ملحوظات

	1
	الأول الابتدائي
	
	
	
	

	2
	الثاني الابتدائي
	
	
	
	

	3
	الثالث الابتدائي
	
	
	
	

	4
	الرابع الابتدائي 
	
	
	
	

	5
	الخامس الابتدائي
	
	
	
	

	6
	السادس الابتدائي
	
	
	
	

	7
	الأول متوسط
	
	
	
	

	8
	الثاني المتوسط
	
	
	
	

	9
	الثالث متوسط
	
	
	
	

	10
	الأول ثانوي
	
	
	
	

	11
	الثاني ثانوي ش
	
	
	
	

	12
	الثاني ثانوي  ط
	
	
	
	

	13
	الثالث ثانوي ش
	
	
	
	

	14
	الثالث ثانوي ط
	
	
	
	


الصعوبات التي واجهها الوكيل الفني   ( إن وجدت ) /
..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
مقترحات لتطوير العمل / 
.........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
اسم الوكيل الفني / ..................................................... توقيعه / .............................          اسم مدير المدرسة / ..........................................توقيعه /.......................
· ترفق مع التقرير صور من النماذج التي أعدها الوكيل الفني ( تحليل ، نماذج ، ملخصات ، نشرات ، مطويات ، ....)
المملكة العربية السعودية


وزارة التربية والتعليم


إدارة التربية والتعليم بمحافظة 


مدرسة ......................
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